
兰陵县第七小学

学校值班制度

为维护学校正常的教育教学秩序，构建和谐校园，确保学校安全、稳定，特制订本值班制度。

一、学校值班由学校办公室统一安排。值班实行夜班、双休日白班、法定节假日值班制度。 

1.夜间值班由学校护校人员负责，具体做好全校的夜间值班保卫工作。 

2.双休日（周六、周日）白天，由全体教干负责值班。 

3.法定节假日值班，由学校办公室另行安排值班。 

4.值班人员务必保证电话畅通，以便及时与上级及有关部门联系。   
二、值班人员职责： 

1.按时到岗，忠于职守，认真填写值班记录。 

2.值班期间一旦发生突发事件，值班人员必须迅速采取有效措施予以处置，重大问题要及时向学校领导报告。

3.值班人员要有高度责任感和警惕性，加强巡逻，对重点部位加强监视看管，确保学校财产安全。

4.值班人员不得擅自留宿亲戚和朋友。 

5.值班人员本人如因事因病不能值班，要委托学校其他人员代岗，并提前通知学校办公室。

三、值班人员完成值班任务后，要进行交接班。

  全体教职员工有责任和义务维护学校正常教育教学秩序，遇有紧急情况，应主动、及时处理。全体值班人员应本着对学校负责、对学生负责的精神，认真履行职责。学校将对值班人员履职情况进行检查考核，并将考核结果与年终考评、年终奖分配等挂钩。

本制度自下发之日起实施。
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